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MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA

YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirligii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklarim belirlemek; ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Sisli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirltigii ile ona bagh
biitiin birim ve seflikleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu yénetmelik, 5393 sayil: Belediye Kanunu’na dayamlarak hazirlanmugtir.
Tamimlar

MADDE 4 - (1) Bu yénetmelikte gecen;

(a) Belediye: Sisli Belediyesini,

(b) idare: Sisli Belediye Bagkanligini,

(¢) Bagkan: Sisli Belediye Baskanini,

(d) Ust Yoénetici: Sisli Belediye Bagkanim

(e) Meclis: Sisli Belediye Meclisini,

(f) Enciimen: Sisli Belediye Encilimenini,

(g) Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagli Bulundugu Bagkan Yardimcisin,

(h) Miidiirliik: Sisli Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligiing,

(1) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

(i) Miidiir Yardimcist: Mali Hizmetler Miidiir Yardimcisini

(j) Muhasebe Yetkilisi: Mali Hizmetler Miidiirtinii,

(k) Harcama Yetkilisi: Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisini

(1) Sef: Birim Y&neticisini,

(m) Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli

(n) Miikellef: Sisli Belediyesi miikellefini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Tesgkilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilat1

MADDE 5 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye’nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir.
Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; bagkanlia bagh olarak caligir; is ve
islemleri norm kadroya gére istihdam edilen personel tarafindan yiirtitiiliir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu

MADDE 6 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Bagkani’nin bagkanlifinda sorumlu
bagkan yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.

(2) Miidiirliik asagidaki birim ve sefliklerden tesekkiil eder :

a) Muhasebe Birimi

b) I¢c Kontrol — On Mali Kontrol Alt Birimi

¢) Tagimr Ve Tasinmaz Kayit Sefligi

d) Emlak Tahakkuk Sefligi

¢) Genel Tahakkuk ve Yoklama Sefligi

f) Tahsil Sefligi

g) Icra Takip Sefligi

h) Sicil Ve Taginmaz $efligi
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1) Maas Biiro Sefligi
i) Eglence Vergisi Sefligi

(3) Miidiirliik organizasyonu, miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore diizenlenir. Birim ve
sefliklerin sorumluluklar miidiir yardimeilar1 arasinda paylagtirilir.

UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluk
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gérevi
MADDE 7 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Biiyitksehir Belediyesi
Kanunu, Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar
Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii
Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her
tiirlii is ve islemlerle, Belediyenin muhasebe is ve islemlerini yiiriitir.
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alam
MADDE 8 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle aldkali is
ve islemlerin ifas ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i
mevzuat dahilinde yetkilidir.
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Sorumlulugu
MADDE 9 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger
mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yanminda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina kars1 da sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul Ve Esaslar
Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli
MADDE 10 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, mali hizmetler miidiirii, miidiir yardimes,
genel tahakkuk ve yoklama sefi, emlak vergisi sefi, eglence vergisi sefi, tahsil sefi, muhasebe
sefi, icra takip sefi, sicil ve taginmaz gefi vb. sefler ile miidiirliikte ¢aligan memur, isci ve
diger personelden tegekkiil eder.
Atama ve Girevlendirme
MADDE 11 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigiinde galigan biitlin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidirliik igerisindeki gérev dagilimi ve ig boliimti ise,
Miidiir tarafindan yapilir.
Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi
MADDE 12 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii, en az 4 yillik ytiksek6grenim gérmiis, memur
personel arasindan se¢ilerek, Bagkan tarafindan atanir.
(2) Mali Hizmetler Miidiirii olarak atanacak memurun, muhasebe yetkilisi olma sartlarina haiz
olmas1 gerekir.
Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 13 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii’niin gérev ve yetkileri sunlardir :
a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,
b) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlan almak, saklamak ve
zamam geldiginde de ilgililere iade etmek,
d) Mali islemlere iligkin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde
tutulmasini saglamak,
¢) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,
f) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili
kilinmug diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,
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g) Belediye biitgesini hazirlayarak, tist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin
Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
intikalini saglamak,

h) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise
sunmak; yilsonu kesin hesabmi Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda
belirtilen siire icerisinde intikalini saglamak,

i) Muhasebe yetkilisi sifatiyla iizerine diisen vazifeleri icra etmek,

j) Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasini saglamak,

k) Miidiirliizii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

1) Miidiirliigiin caligma sistemini kurarak is akigini saglamak; mudiir yardimcist, sef, memur
ve diger personelin galigmalarini organize etmek,

m) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle aldkal: is ve islemleri ylirtitmek,

n) Gelirlerin artinlmasi ve harcamalarin azaltilmasi igin miidiirliikler ve birimler aras
koordinasyonu saglamak,

o) Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

p) Baskan ve bagkan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii;

a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarima gére tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil
asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

¢) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapiimasindan ve muhasebe kayitlarimn
usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasindan,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu i¢in, diizenlenen
belgelerde ongoriilen miktarlarn uygunlugundan,

¢) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun
olmasindan,

f) Odeme agsamasina gelmis, 5deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

g) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore
yapilmasindan,

h) Miidiirliik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip
yapmadiklarindan,

i) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

j) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,

sorumludur.

Miidiir Yardimcismin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15 — (1) Miidiir yardimcisinin asli gdrevi miidiire yardimer olmaktir, Miidiir
yardimeist miidiir tarafindan verilen gérevleri ifa etmenin yaninda; kanun, tiizik, yonetmelik
ve yiiriirliikteki diger mevzuatta iizerine diisen vazifeleri icrd eder.

(2) Yiiriirliikteki mali mevzuata gore muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevleri ayni
kiside birlesemeyeceginden Mali Hizmetler Midiirliigiinde Bagkan tarafindan gorevlendirilen
Miidiir Yardimeisi, aym zamanda Miidiirliigiin harcama yetkilisidir. Bu sifatla Midiirliigiin
harcamayla ilgili yetki ve sorumluluklarini da kullanir.

(3) Miidiir yardimeis: bagkana, bagkan yardimcilarina ve miidiire kars1 da sorumludur.
Muhasebe Birimi

MADDE 16 — (1) Muhasebe Birimi, Belediyeye ait mali is ve iglemlerinin ylirlitiilmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapilmasini, mali kayitlarin tutulmasini, bankayla ilgili islemlerin
yiiriitlilmesini saglar.

(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili is ve iglemleri Muhasebe Birimi tarafindan yiiriitiiltir. Bu
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birim, bir birim yoneticisi ve yeteri kadar memuru ile mutemetten tesekkiil eder.
Mubhasebe Birimi Sefinin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17 — (1) Muhasebe birim Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Biitce kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile istatistikleri hazirlamak.

b) Belediyemin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

¢) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak idarenin
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardimei olmak.

d) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tagimnmazlarin biitgeye
kaydin1 saglamak,

e) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.

f) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali i§ ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist ydneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak.

h) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarnin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

i) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

j) Stratejik planin hazirlanmas, giincellenmesi ve revizyon galigmalarini koordine etmek ve
bununla ilgili islemleri ytiriitmek.

(2) Muhasebe birim Sefi, bagkana, baskan yardimcilarina ve miidiire karsi sorumludur.

¢ Kontrol - On Mali Kontrol Birimi

MADDE 18 — (1) I¢ kontrol — 6n mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardur:

a) On mali kontrol gérevini yiirtitmek.

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas konusunda tist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damgmanlik yapmak.

¢) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Tasinir Ve Tasinmaz Kayitlarimin Tutulmasi

MADDE 19 — (1) dairenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullamminda bulunan tasmr ve tasinmazlar ile bunlara iligkin islemlerin kaydz ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kaytlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler miidiirliigtince bu kayitlar
konsolide edilerek idarenin taginir ve taginmaz kayitlari olugturulur. Mal y&netim dénemine
iligkin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe Birimi Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20 — (1) Muhasebe Birimi memurunun gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Mali islemlerle ilgili kayitlart usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarim birim yéneticisi ile siirekli koordineli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 ySneticisine bildirmek,

d) Odeme talimatlarim bekletmeden yapmak,

¢) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde argivleyerek
muhafaza etmek,

h) Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,
1) Miidiir ve miidiir yardimeist ile birim yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

i) On 6deme, avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak, siiresi igerisinde iglemlerinin
yapilmasim saglamak,

(2) Mali hizmetler memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
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kullanir. Mali hizmetler memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimest ile yoneticisine
kars1 sorumludur.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Mutemedin gérev ve yetkileri :

a) Odemesini yapti1 6deme belgelerini ve makbuzlari yipratmadan, yirtmadan, karalamadan
ve usuliine uygun bir sekilde dosyalay1p sefine teslim etmek,

b) Odemeyle ilgili kayitlar: ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

¢) Bankaya yaptig1 6demelerin dekontlarin teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin
kapaniglarim yapmak,

d) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

e) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
f) Avans olarak aldi: paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu deme
dosyasiyla birlikte sefine teslim etmek.

g) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

h) Miidiir, miidiir yardimcist ve gefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

(2) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Mutemet, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gdrevleriyle ilgili konularda Bagkan
ve bagkan yardimeisina, miidiir ve miidiir yardimeist ile sefine karsi sorumludur.

Emlak Tahakkuk Sefligi

MADDE 22 — (1) Emlak Tahakkuk Sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri
Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i mevzuat hitkiimleri gergevesinde Emlak
Tahakkukuyla alakal: tarh, tahakkuk, teblig, terkin vb. is ve islemleri yiirtitiir.

(2) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

Emlak Tahakkuk sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 23 - (1) Emlak Tahakkuk Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri gergevesinde emlak vergisiyle aldkal i§ ve islemleri
ylriitmek,

b) Emlak vergisini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gérevleri ifa etmek,

¢) Servisin ¢alisma ve ig diizenini tanzim etmek,

d) Uzlasma Komisyonunda sekretarya gorevi ifa etmek,

€) Arsivin tertip ve diizenini saglamak,

f) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasim saglamak,

g) Servisteki eksiklik ve aksakliklar idareye zamaninda bildirmek,

h) Servisindeki memurlarinin performans ve motivasyonunu saglamak,

i) Emlak vergilerinin tahsili ile alakal: Tahsil Sefligi ile koordineli olarak caligmak,

j) Miidiir ve miidiir yardimcis: tarafindan verilen gérevleri yapmak,

(2) Emlak Tahakkuk Sefi, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de
kullamr. Emlak Tahakkuk Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaminda gorevleriyle
ilgili konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimeisina, kars1
sorumludur.

Emlak Tahakkuk Memurunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 24 — (1) Emlak tahakkuk memurunun gorev ve yetkileri :

a) Emlak vergileriyle alakal tarh, tahakkuk, diizeltme, terkin vb. is ve islemleri yapmak,

b) Calismalarim sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklar sefine bildirmek,

d) Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak

¢) Miikelleflere ait Emlak bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayt, islem vb. yapmamak,

g) Kayitlari, dosyalan diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
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h) Miidiir, miidiir yardimcis1 ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Emlak tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Emlak tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin
yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir
yardimcisina ile sefine kars1 da sorumludur.

Genel Tahakkuk ve Yoklama sefligi

MADDE 25 — (1) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye
Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger
gelirlerin tarh ve tahakkuk islemlerini yapmakla sorumlu olan Sefliktir.

a) 2464 sayih Belediye Gelirler Kanununun 12-16 mad. Istinaden Ilan Reklam Vergilerini
tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen miikelleflere 213 sayili V.U.Kanunu geregince yoklama figi tanzim ederek resen
beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,
b) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme
vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiiketim vergilerinin beyamm kabul ederek tarh ve
tahakkuk ettirmek,

¢) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 52-57 mad. Istinaden Isgal Harcim tarh ve
tahakkuk ettirmek,

d) Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. istinaden Belediye kanununda harg ve
katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri, her tiirli
hizmet i¢in, ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak tarh ve
tahakkukunu yapmak.

¢) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iligkin maktu olarak en
az ve en ¢ok miktarlar gésterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye
Meclisine sunmak.

f) Beyana dayal: vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlannca
yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek.

g) 2464 sayili Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin Cevre
Temizlik Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak.

h) Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olugturup bilgisayar kayitlarina
islemek.

1) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar gidermek.

i) 2464 say1l1 Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve kayit
suret harglari, 80 mad. Istinaden Imarla ilgili harglardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit
harci, plan ve proje harct, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yap: kullanma izni
harglarini, 82.madde geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi
olarak saglik belgesi har¢larinin tarh ve tahakkuk ettirmek.

j) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek,

k) I1gili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iligkin diizeltme kayitlarini
diizenlemek ve gerekli terkin iglemini saglamak,

1) Cevre Temizlik Vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan
miikelleflerin tespiti yapilarak re’ sen tarh ve tahakkuk yapmak,

m) Cevre Temizlik Vergisinden borglu miikellefleri tespit ederek tahsil servisine bildirmek,
n) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

o) Tellallik Harc1 islemleri yapmak,
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(2) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ad1 gegen vergi, harg, katilim pay: ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrolleri ile Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak
vergilerinin kayip ve kagak kontrolleriyle miikelleflerin biitiin kayit kontrolleri Yoklama
Sefigi tarafindan yapilir.

(3) Yoklama sefligince miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir.
Yoklama fisinin bir niishas1 miikellefe, bir niishasim da ilgili seflife veya birime verilir.

(4) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgeler de yoklama gefligi tarafindan
sonuglandirilir. Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrak da
yoklama sefligince yapilir.

(5) Yoklama Sefligi gorevlerini Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak
Vergisi Kanunu, Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiiktimleri cergevesinde ifa eder.
(6) Yoklama Sefligi, bir sef ve yeteri kadar yoklama memuru ile teblif memurundan tesekkiil
eder.

Genel Tahakkuk ve Yoklama sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 26 — (1) Yoklama Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Yoklama memurlarindan gelen yoklama fislerini tasnif ederek ilgili birimlere zimmetle
vermek,

b) Tebligi gereken ihbarname, tebligat, deme emri ve diger evrakin zamaninda miikelleflere
ulagmasini saglamak,

¢) Gorevleriyle ilgili olarak V.U.K. hiikiimlerinin uygulanmasim saglamak,

d) Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiiktimleri
cercevesinde kendine verilen gorevini ifa etmek,

e) Teblig edilecek evrakin teblig edilmesini saglamak,

f) Miikelleflerden gelen ihbar ve sikdyetleri zamamnda miidiirliige ulagtirmak,

g) Cahsmalarim diger seflerle koordinasyonlu olarak ytiriitmek,

h) Yoklama memurlarini kontrol altinda bulundurarak, ¢aligmalarim takip etmek,

i) Memurlarin ¢aligma performansini artirici tedbirleri almak,

j) Miidiir ve miidiir yardimeist tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Yoklama sefi, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Yoklama sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Bagkan ve bagkan yardimeilarina, miidiir ve miidiir yardimcilarina, karst sorumludur.
Yoklama Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 27 - (1) Genel Tahakkuk ve Yoklama memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,

b) Tanzim edilen yoklama tutanaklarim tasnif ederek zamaninda yoklama sefine vermek,

¢) Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere
ulagtirmak,

d) Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi iginde cevaplandirmak,

¢) Amitleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

f) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gorevleri yapmak.

g) Gorev ve ¢aligmalar hakkinda istenildigi zaman midiirliige bilgi vermek.

(2) Yoklama memuru, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Yoklama memuru mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevlerinin
ifasinda, Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimezst ile gefine karst
sorumludur.

Tahsil Sefligi

MADDE 28 — (1) Tahsil Sefligi, belediyeye ait biitiin gelirlerinin, tahsilatinin yapilmasini;
tahsille ilgili kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglar.
Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetveller tahsil sefligince tanzim edilir.

(2) Tahsil Sefligi, gorevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’i mevzuat gergevesinde ifa
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eder. Bu seflik, bir sef ve yeteri kadar memur, tahsildar ile veznedardan tegekkiil eder.
Tahsil Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 29 —(1) Tahsil Sef’inin girev ve yetkileri sunlardir :

a) Belediye gelirlerinin tahsilatinin mer’i mevzuat gergevesinde yapilmasin: saglar,

b) Tahsilatla aldkal: Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢aligma
yuritir,

¢) Servisinin ¢alisma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

d) Veznelerdeki y1g1lmalar: dnleyerek, tahsilét akigim saglar,

¢) Yapilan tahsildtin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

f) Tahsildarlarca kesilen makbuzlar: kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve
islemlerin dogru yapilmasim saglar,

g) Ginliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsildt: ile ilgili olarak istenildigi zaman
Baskanliga ve miidiirliige bilgi verir,

h) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi i¢inde muhasebe sefligine bildirir,

i) Tahsilétla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasin ve arsivde muhafazasini saglar.

(2) Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gérevleri yapar,

(3) Tahsil Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsil Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.
Tahsil Memurunun Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 30 — (1) Tahsil memurunun girev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahsilatla ilgili kayitlarn usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarim sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde ytirtitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

d) Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

e) Kayitlar: ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayt islem vs. yapmamak,

g) Kayitlari, dosyalan diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,

h) Tahsilat makbuzlarimin kayitlarini ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve
buna ait islemleri yliriitmek,

(1) Miidiir, miidiir yardimeis: ve gefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsil memuru, gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gore yapar ve
buna ait yetkilerini de kullanur. Tahsil memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, mildiir ve mudiir yardimcisina
ile gefine karst da sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 31 — (1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Makbuzlar: usuliine uygun diizenlemek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlari ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

¢) Yaptig1 tahsilat: ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
d) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirlitmek,

e) Tahsilatla ilgili kayitlar: ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

g) Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

h) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

i) Makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri ytiriitmek,

i) Tahsilat ve tahsilat iglemlerini mevzuatina gore yiriitmek,

k) Miidiir, miidiir yardimcis: ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,
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(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimeist ile
sefine kars1 sorumludur.

Icra Sefinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 32
1) 6183 sayih Kanunun 13 iincii maddesinde sayilan nedenlerin bulunmast halinde, Kurum

alacagimn tahsil giivenliginin saglanmas: igin ihtiyati haciz karar alinmasi amaciyla haciz
varakasi diizenlenmesi ve ihtiyati hacizle ilgili ig ve iglemlerin sonuglandirilmast,

2) Servise intikal ettirilen icra takip dosyalari hakkinda gerekli is ve islemlerin
yiirtitiilmesi,

3)  Gerektiginde adres aragtirmasi yapilmasi, adres tespitinin yapilamamasi halinde yerinde
adres arastirmasinin yapilmast igin gerekli ¢aligmalann yapilmast,

4) Mahallinde teblig edilmesi gereken Odeme emirlerinin ve haciz bildirilerinin
ilgililere teblig edilmesi, gerektiginde ilanen teblig islemlerinin yapilmasi,

5)  Odeme emirleri ve haciz iglemlerine kars1 yapilan itirazlar tizerine yliriitiilen islemlere
iliskin ilgililerle gerekli yazigmalarin yapilmasi,

6) Borglularca mal beyaminda bulunulmamasi nedeniyle ilgili Mahkemece hapsen tazyik
karar1 alinmasini teminen gerekli yazilarin hazirlanmasi,

7)  Trafik tescil sube midiirliikleri, tapu sicil miidiirliikleri, bankalar, sigorta girketleri gibi
resmi ve 6zel kurum, kurulus ve kisilerle yazisma ve/veya Idarece uygun goriilen bilgi islem
sistemlerini kullanmak suretiyle borglular hakkinda her tirli mal varlifi arastirmasi
yapilmasi,

8) Haciz islemlerinin yapilmasi,

9) Haciz islemlerinin yapilmasina ragmen, borcun Odenmemesi veya borgluw/tiglincii
kisilerce haciz islemlerine kars1 istihkak iddiasinda ya da tecil ve taksitlendirme talebinde
bulunulmamas: halinde mahcuz mallarin muhafaza altina alinmast,

10) Muhafaza altina alian mallarin depo sorumlusuna veya yediemine teslim edilmesi,

11) Haciz kaldirma iglemlerinin hazirlanmasi,

12) Aciz halindeki borglularin mal varlig1 kontroliiniin ve tespitinin yapilmas,

13) Kurum alacaginin tahsiline engel olanlar, gergege aykirt mal bildiriminde bulunanlar,
mal edinme ve artirmalan bildirmeyenler ve Kurum borglusuna ait ellerinde bulundurduklar
mallar bildirmeyenlerin tespiti ile bunlar hakkinda kanuni islemlerin baglatilmasi i¢in gerekli
igslemlerin yapilmasi,

14) 6183 sayili Kanunun 24, 25, 26, 27, 28, 29 ve 30 uncu maddeleri geregince agilacak
iptal davalari ile ilgili gerekli arastirma, tespit ve incelemelerin Kurumun kontrol ve denetimle
gorevli memurlan ile koordineli olarak yapilmasi, gerektifinde iptal davasi agilmasini
teminen durumun yazi ile Yéneticilere sunulmasi,

15) 6183 sayih Kanunun 48 inci maddesine istinaden borglularin, alacaklara iliskin tecil ve
taksitlendirme taleplerinin degerlendirilmesi, yetkisi déhilinde olanlar hakkinda karar alinmak
iizere tecil ve taksitlendirme tecil ve taksitlendirme sekretarya iglemlerinin yapilmasi, tecil ve
taksitlendirme islemlerinin takip edilmesi ve tecil ve taksitlendirme sartlarina uyulmamasi
halinde gerekli iglemlerin yapilmasi,

16) Karsihginda teminat gosterilmis bulunan Kurum alacagl, vadesinde Odenmedigi
takdirde borcun 7 giin i¢inde Gdenmesi, aksi halde teminatin paraya gevrilecegi veya diger
sekillerde cebren tahsil olacagmmn borgluya bildirilmesi, verilen siire i¢inde borg ddenmedigi
takdirde teminatlarin paraya gevrilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi,

17) lcra takibine konu borcun Odenmemesi veya tecil ve taksitlendirme talebinde
bulunulmamasi halinde satig islemlerinin baslatilmasi,
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18) Satisa konu malin kayitlani ile fiziki ve mekanik durumlarmin incelenmesi, satigi
miimkiin olmayan mallarla ilgili gerekli islemlerin yapilmasi,

19) Mahcuz mallarin satigi i¢in satiy komisyonu olusturulmas: ve sekretarya iglemlerinin
yiiriitiilmest,

20) Hacizli islemlerinin yapilmasiun saglanmasi, satis bedelinin tahsil ve mahsup
islemlerinin yapilmasi, satigin kesinlesmesi halinde menkul malin alictya teslim edilmesi,
tescile tabi olan arag, gayrimenkul ve benzeri mallarin ise alici adina tescilinin yapilmasi
teminen tescillerin bulundugu diger kurumlara yazi yazilmasi,

21) Satisin kesinlesip kesinlegmedigi ile ilgili olarak iy mahkemesinde ihalenin feshi davasi
acihip agilmadigimin kontrol edilmesi,

22) Satis iglemlerine iligkin itirazlar iizerine tgtincii kisilere ve mahkemelere; gekil, usul ve
esas yoniinden degerlendirilmek igin verilecek cevap yazilarimin hazirlanmasi, satigt yapilan
mallarla ilgili bor¢luya bilgi verilmesi,

23) Diizenlenecek haciz tutanaklarinin bir drneginin imza karsiliginda borgluya verilmesi
veya borglunun giyabinda haciz yapilmis ise bor¢lunun bilinen son adresine génderilmesi,

24) Aylik faaliyet raporlan ile diger istenilen istatistiki bilgilere ait raporlarin hazirlanmasi,
25) Calisma alanina giren ve yoneticileri tarafindan verilen benzer is ve islemlerin yerine
getirilmesi,

Icra Memurlarmin Yetkileri

MADDE 33
1)  Icra memurlan, gérevlerini yaptiklar sirada, kimlik belgelerini gdstermek suretiyle;

a) llgililerin kimliklerini istemek ve kimlik bilgilerini tutanaga kaydetmek,

b) Gorevlerinin yapilmasinda zorluk gikarilmasi halinde, 6183 sayili Kanunun 6 nci
maddesi uyarinca miilki amirler, emniyet amir ve memurlari, belediye bagkanlari, kdy
muhtarlart ve kamu miiesseselerinin, amlan Kanunun uygulanmasinda, uygulama ile
ilgili memurlardan ellerindeki olanaklarla yardimda bulunmalari ve kolaylik
gostermelerini istemek,

yetkisine sahiptirler. _
2) 6183 sayth Kanuna gore Idarenin alacaklarimin takip ve tahsiline iligkin verilen

gorevlerin yerine getirilmesi ile simurli olmak iizere; Idare ile bankalar, doner sermayeli
kuruluslar, gergek ve tiizel kigiler, kamu kurumlari, kanunla kurulmus kurum ve kuruluslar
arasinda yapilan protokoller ¢ergevesinde elektronik ortamda alinan bilgilerin kullamlmasina
yetkilidirler.

fcra Memurlarmm Sorumluluklar

MADDE 34

Icra memurlan gorevlerini yerine getirirken agagidaki hususlara uyarlar;

a)  Resmi ve ozel iliskilerinde; borglu ve iigiincii sahuslara karsi nezaket kurallarina uygun
olarak davranmak, giyim ve hareketlerinde giiven ve sayg1 uyandirmak zorundadirlar.

b) Idarece 6183 sayili Kanun geregince paraya ¢evrilecek mallarin artirmasina, o serviste
gérev yapan icra memurlar1 bunlarin esleri ve tigiincii derecede dahil olmak iizere bu dereceye
kadar kan ve kaymn hisimlar1 kendi adlarina veya diger kimseler ad ve hesabina katilamazlar
ve bu artirmalardan mal satin alamazlar. S6z konusu mallan igiincii sahislar aracihgiyla veya
{igincii sahuslara satin aldirip onlardan bes yl siire ile teferrug suretiyle dahi satin alamazlar
ve iktisap edemezler.

¢)  Verilen gérevleri, zorunlu hallerde izin almadikga veya yazili emir verilmedikge
birakamaz, bagka bir icra memuruna devredemezler.

d)  Borglularin meslek sirlari, ¢aligma sartlari, ekonomik ve ticari durumlan ile ilgili
hususlari gizli tutarlar; bilgi aldiklari, ihbar veya gikayette bulunan kigilerin isimlerini ve
kimliklerini agiklayamazlar.
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¢) Icra memurlar, figlincii dereceye kadar kan ve kaym hisimlarinin icra takip, haciz ve
sat1s iglemlerini yiiriitemezler.

f)  Gorevleri ile ilgili kisilerin, 6zel hizmet veya ikramlarim kabul edemez, bunlarla i
iliskisi diginda bir iligki kuramaz, ¢ikar birligi saglayamaz, borg alip veremezler.

Sicil Ve Tasinmaz Sefligi

MADDE 35 - (1) Belediye biinyesinde miikellef sicilleri ile tasinmaz durumlarim tespit eden
birimdir.

(2) Tasinmaz Sicil Sefligi Caliyma Konular

a) Emlak beyam, Cevre Temizlik beyan:, Ruhsat gibi adres bilgisi igeren islemlerin NVI,
UAVT, TAKBIS tasinmaz tabanh olarak adres / numarataj ¢aligmasi yaparlar.

b) Miikellef dilekgeleri ve idareten yapilan tasinmaz fiili durum tespitlerini yapilmast ve
bilgisayar sistemine iglenmesi islerini yiirtittirler.

¢) Yeni bina, yikim, parsel olusturma, tevhid, ifraz, metrekare degisikligi v.b. islemlerin
sistem iizerinden diizeltilmesi islemlerinin ytirtitiirler.

¢) 11k kez basvuran miikelleflere yeni sicil numaras: iiretir.

d) Miikerrer sicil numaralar ile kullanilmayan sicil numaralarini birlestirip diizenlerler.

e) Ilgili kanunlarla SSK, Emekli Sandigy, v.b. ile tek mesken sahibi geliri olmayan
miikelleflerin takibi ve denetimi iglemlerini yaparlar.

Maas Biiro Sefligi

MADDE 36 - (1) Belediye biinyesinde ¢aligan personelin maas islemlerini yapan birimdir.
(2) Maas Biirosunun Caliyma Konulari

a) Isci-memur ve stajyer 6grenci personelin maaglarini yapmak.

b) Emekli Sandig1, SSK keseneklerini hazirlamak ilgili kurumlara 6demek.

¢) Yillik emekli keseneklerinin icmal bordrolarini hazirlamak.

¢) Ucretlerle ilgili gider tahmini biitgeyi hazirlamak.

d) SSK, Emekli Sandig1, bankalar, miiteahhit ve firmalarla yazismalar yapmak

Eglence Vergisi Sefligi

MADDE 37 - (1) Belediye sinirlar igerisinde eglence vergisine konu iglemleri yapan
birimdir.

(2) Eglence Vergisi Sefligi Calisma Konulari

a) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 17-22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini
tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen miikelleflere 213 sayili V.U.Kanunu geregince yoklama figi tanzim ederek resen
‘beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,
b) Eglence Vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin
tespiti yapilarak re’ sen tarh ve tahakkuk yapmak,

¢) Eplence Vergisinden borglu miikellefleri tespit ederek tahsil servisine bildirmek,

BESINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Is Boliimii ve Gorevlendirme

MADDE 38 — (1) Mali Hizmetler Miidiirltgiindeki i boliimii ve gérevlendirme mudiir
tarafindan yapilir. Miidiirligiin ¢aligma sistemine gore miidiir yardimeilarimn yetkileri ile
hangi sefliklerden sorumlu olacaklar1 ve gérevleri belirlenerek ilgililere yazih olarak tebliZ
edilir. Biitiin personelin gérevleri ayn ayr: tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacag1
ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Sicil Islemleri

Yillik Izinler

MADDE 39 - (1) Miidiirliikte gorev yapan biitiin memur ve is¢i personelin yillik izinleriyle

ilgili islemler Miidiirliik tarafindan yiiriitiilir.
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(2) Yillik izinler Midiirliigiin ¢aligma sistemine gére yilbasinda planlanir ve izinler bu planda
belirtilen zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin
kullanilmaz.

Planlama, Is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

MADDE 40 - (1) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacag isleri 6nceden plénlar. Her yil
Aralik ayinda, bir sonraki y1l i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler
belirler. Seflik ve birimlerce belirlenen hedefler miidiirliik i¢i toplantisinda ele alinarak
degerlendirilir; burada Midiirliigiin hedef ve stratejileri tespit edilir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 41 — (1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmas1, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her
miidiirliik ve birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve ¢alismalarim yirtitir. Ihtiyag
duyulan zamanlarda da bu miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliige Giris
MADDE 42 — (1) Bu yénetmelik, Sisli Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip
onaylandiktan sonra, yayimlandig: tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriirliikkten Kalkma
MADDE 43 — (1) Bu Yénetmeligin onay1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce gikarilmig olan

miidiirliik yonetmeligi yiiriirlitkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 44 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sisli Belediye Bagkam yiirditiir.
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